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|. PRESENTACION

Los tiempos actuales de modernizacion motivan una preparacion cada vez mas especializada y
con proyeccion internacional. El Centro Internacional de Lengua y Cultura (CILC), es un espacio de
la Universidad Auténoma del Estado de México con reconocimiento nacional e internacional, que
tiene como propdsito principal la ensefianza de lenguas extranjeras, la ensefianza del espafiol
para extranjeros y la difusion de la cultura mexicana. En este contexto se ha desarrollado a través
de doce afios, manteniendo un prestigio académico.

Con la idea de continuar un crecimiento y mantener un orden en las diversas areas que componen
este Centro, se ha iniciado una reestructuracion que permitird un marco organizacional adecuado y
proyectado para su natural desarrollo institucional.

El manual de organizacion es considerado un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen
de las necesidades propias de toda organizacion; asi como de la revision técnica y permanente
para mantener su vigencia.

En el presente documento estan representadas las diversas areas que integran al CILC, de tal
forma que su explicacion se hace pertinente para tener perfectamente claro las funciones, limites y
responsabilidades inherentes a cada puesto.

Para la elaboracion del presente manual participaron los responsables de las diferentes areas y
unidades que integran el CILC, con la colaboracién de la Direccién de Organizacion y Desarrollo
Administrativo, de la Universidad Auténoma del Estado de México.

M. en E.S.F. T Eustaquio Arturo Velazquez Mejia
DIRECTOR DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LENGUA Y CULTURA

[
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IIl. ANTECEDENTES

El Centro Internacional de Lengua y Cultura (CILC), fue creado el 10 de mayo de 1996, por
iniciativa del M. en D. Marco Antonio Morales Gomez, entonces Rector de la Universidad
Auténoma del Estado de México, al detectar que no existia en la institucion un espacio especifico
gque resolviera la demanda existente y la potencial para la ensefianza del espafiol como lengua
extranjera o segundo idioma, que incluyera a su vez un componente cultural. Dicha demanda se
veria incrementada por varias razones, entre ellas la firma del Tratado de Libre Comercio (TLC)
entre Canad4, los Estados Unidos de Norteamérica y México. Este Centro se fundé también con el
deseo de lograr una proyeccion digna para la UAEM en un horizonte de tiempo de apertura y
espacio internacionales, y redimensionando los principios basicos de la vida de la Institucion con el
sustento filoséfico de ideario que se actualiza.

Por ello, con el proposito de fortalecer a la UAEM como Institucion impulsora del intercambio y el
desarrollo académico cultural en términos de los valores de la calidad y la excelencia y, adoptando
la nueva cultura de planeacién universitaria viva y dinAmica con sentido estratégico, se concluyé
como necesaria la corresponsabilidad en atencién a la poblacién mundial no hablante de la lengua
espafiola, ademas de la difusién de nuestra cultura y el hecho de propiciar intercambios socio-
culturales.

La decisién de creacion del CILC tuvo como sustento el hecho de que en 1991 fue aprobado por el
H. Consejo Universitario el proyecto de Desarrollo de la Direccion de Lenguas, que comprendio la
permanencia y desarrollo del Centro de Ensefianza de Lenguas (CELe), la creacion de la
Licenciatura en Lengua Inglesa (1992) y la de un Centro para Extranjeros.

El CILC tuvo en un principio la denominacién de Centro para Extranjeros (CePE), cambiando mas
adelante al decidir que, como en otros Centros similares del pais, se ensefiaria también el idioma
inglés, que es el de mayor demanda de aprendizaje, entre otros. Se defini6 también que, con el
objeto de no duplicar funciones correspondientes al CELe, y de resolver problematicas especiales,
se usaria un modelo diferente de docencia (modular, flexible, para propdsitos especificos,
personalizado, con metodologia ecléctica basada principalmente en la comunicacion).

El proyecto inicial para el CePE sefialaba su establecimiento en Valle de Bravo, Estado de México,
con posibilidad de multiplicar Centros replica en otras poblaciones del Estado pero por no contar,
la Institucion, con los recursos financieros necesarios en el momento, se decidio su operatividad en
la Ciudad de Toluca, con las mismas posibilidades de multiplicar el modelo en el mediano y/o largo
plazos, en el mismo Valle de Bravo u otros sitios.

En 1996 el CILC, al tiempo que desarrollaba su proyecto de estructuracion académica, atendio a
una matricula de 273 alumnos extranjeros y organizé 2 eventos socioculturales con la asistencia
de 150 personas aproximadamente, ademas de haber organizado, en beneficio de la comunidad
universitaria, cursos de conversacion en inglés que también beneficiaron a los alumnos que los
impartieron, los cuales eran provenientes de la Universidad del Sur de California Campus San
Bernardino, ya que con ello les fueron acreditadas horas de practicas profesionales. También se
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apoyo el trabajo de 3 profesores acompafiantes. Todos los extranjeros mencionados evaluaron
positivamente el servicio recibido.

Por otra parte, las Facultades de Turismo y Economia mostraron interés en el trabajo del CILC y le
proporcionaron, en la medida de sus posibilidades, espacios fisicos para el desempefio de sus
tareas, deseando también el servicio de preparacion en inglés para el desarrollo de las actividades
profesionales de estudiantes y personal académico y de investigacion de sus organismos.
Esperaban de igual forma que el CILC fuera un medio de vinculacion con alumnos, docentes e
investigadores de instituciones extranjeras.

El desempefio del CILC condujo a la UAEM a proporcionar un espacio fisico para su operatividad,
primero en un cubiculo de la Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional, después en cinco
cubiculos de la Torre Académica, posteriormente, a partir del 1° de julio de 1997, en un inmueble
ubicado en la Avenida Venustiano Carranza 604 Pte., de esta Ciudad; para finalmente ubicarlo en
el edificio que hoy ocupa en Ciudad Universitaria, el cual fue especialmente disefiado para las
necesidades del Centro.

[
2009 - 2013
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. FUNDAMENTO LEGAL
LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de contribuir al logro de nuevas y
mejores formas de existencia y convivencia humana, y para promover una conciencia universal,
humanista, nacional, libre, justa y democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacién media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnoldgica; difundir y extender los avances del humanismo,
la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

Il. Organizarse libremente para el cumplimiento de su objeto y fines, dentro de los términos de
la presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adoptara las
formas y modalidades de organizacibn y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracion, que considere convenientes.

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar o desaparecer las formas y modalidades de organizacion y
funcionamiento mencionadas.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 34. La Administracién Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién
para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracion Central y
Administraciones de Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de planteles de la
Escuela Preparatoria.

El Estatuto Universitario y la reglamentacién aplicable determinaran y regularan las facultades,
integracion, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo y
la actividad de la Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.

1’ SGC - UAEM 8/28 5
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO TERCERO
DE LA ACADEMIA UNIVERSITARIA

CAPITULO V
DE LOS ORGANISMOS ACADEMICOS, PLANTELES DE LA ESCUELA PREPARATORIA
Y DEPENDENCIAS ACADEMICAS

Articulo 78. Las Dependencias Académicas atenderan preponderantemente una de las tres
finalidades universitarias en la disciplina 0 ambito del conocimiento que tengan asignados.

Constituyen unidades dotadas de autoridad administrativa, dependientes y subordinadas a la
Administracion Central o a la de un Organismo Académico.

Para efectos de su enlace organico y funcional con la administracién universitaria, tendran el
caracter de Dependencias Administrativas. Contaran con un Director o Coordinador y se
estructurardn con departamentos y jefaturas de area en el caso de las dependientes de la
Administracién Central. O con un Coordinador o Jefe, estructurandose en unidades y oficinas, en
el caso de las dependientes de Organismos Académicos.

El Consejo Universitario conocera y resolvera las iniciativas de establecimiento, transformacion,
fusion o desaparicion de Dependencias Académicas, previo dictamen del Consejo General
Académico y propuesta del Rector.

Articulo 79. Las Dependencias Académicas adoptaran las formas de Unidades Académicas
Profesionales, Centros de Investigacion, Unidades de Servicio y otras modalidades afines o
similares que no alteren sus caracteristicas.

[l Las Unidades de Servicio llevaran a cabo extension universitaria en un ambito prioritario del
desarrollo institucional o emergente de los requerimientos sociales. Dependeran de la
Administracion Central de la Universidad o de una administracion de Organismo Académico.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracion
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion para llevar a cabo la gestion de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

1’ SGC - UAEM 9/28 W
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Sus partes componentes son una Administracion Central, la Administraciéon de cada Organismo
Académico y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

Las partes componentes conduciran sus actividades en forma coordinada y programada y, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135 y
136 del presente Estatuto.

La legislacion universitaria regularé lo conducente a estas administraciones y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizacién, de sistemas y procedimientos e
instrumentos administrativos necesarios.

Articulo 134. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administraciéon
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién para llevar a cabo la gestiéon de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

Se integrara con dependencias Administrativas que llevaran el nombre de secretarias, Direcciones
Generales, Coordinaciones Generales y Abogado General, las cuales contaran con una jerarquia
de niveles de delegacion compuesta de Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento o
Unidad.

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de apoyo
administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y 6rdenes de los érganos de
autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estaran dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracién Central seran competentes para toda la Universidad, y las de la Administracién de
Organismo Académico o de Plantel de la Escuela Preparatoria, sélo para el régimen interior
correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habra un titular, nombrado por el Rector en la Administracién Central
y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracién de Organismo
Académico o de Plantel de la Escuela Preparatoria.

1’ SGC - UAEM 10/28
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IV. MISION

Proyectar la presencia de la Universidad Autbnoma del Estado de México, a través de la oferta de
servicios de calidad en la ensefianza de lenguas en un esquema flexible al sector publico, privado
y social; asi como, ofrecer servicios de atencidn para extranjeros y ensefianza de espafiol y cultura

mexicana en la regién y en otras partes del mundo.
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V. VISION

Consolidarse como un centro de servicios linguisticos con reconocimiento estatal, nacional e
internacional por su excelencia académica y calidad de atencion, brindando a los estudiantes
nacionales y extranjeros la oportunidad de compartir experiencias culturales.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion
1.01 Unidad de Planeacion y Gestion de la Calidad
1.1 Departamento Académico
1.1.1 Unidad de Espafiol
1.1.2 Unidad de Control Escolar
1.2 Unidad de Vinculacion

1.3 Departamento Administrativo
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VII. ORGANIGRAMA
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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DIRECCION

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades del CILC con el fin de implementar y
brindar servicios de calidad, asi como promoverlos entre los diversos sectores de la sociedad en
los ambitos estatal, nacional e internacional, conjuntamente con las instancias de la UAEM.

FUNCIONES:

X’SGC - UAEM 16/28 m
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Vigilar que las actividades realizadas en el CILC se lleven a cabo conforme a la Legislacion y
los lineamientos existentes en la Universidad.

Determinar en coordinacion con la Secretaria de Extension y Vinculacién y las distintas
instancias de la UAEM, las estrategias para sostener el reconocimiento estatal, nacional e
internacional de la excelencia académica y calidad de servicios se que ofrecen.

Orientar el desarrollo y actualizacion de los planes y programas de estudio de los cursos de
espafiol, lenguas extranjeras y cultura en un esquema flexible.

Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y evaluacion de las actividades
relacionadas con alumnos, personal académico y personal administrativo.

Garantizar la conservacion del inmueble, bienes muebles, equipamiento y demas bienes del
Centro.

Generar y presentar la propuesta de convenios ante las partes involucradas para su revision y
autorizacién, asi como dar seguimiento a los mismos.

Designar al Representante de la Direccion (RD) al interior del CILC y asegurarse de la
implementacién, mantenimiento y mejora de los procesos certificados a fin de contribuir en la
administracion adecuada al Sistema de Gestion de la Calidad.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

[
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UNIDAD DE PLANEACION Y GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO:

Coordinar, integrar, sistematizar, administrar y evaluar el flujo de informacién de los proyectos y
programas del CILC.

FUNCIONES:

B Evaluar y dar seguimiento al avance y desarrollo de las actividades de los Departamentos y
Unidades del CILC, con base en los objetivos y metas sefialados en el Programa Operativo
Anual y el Plan Rector de Desarrollo Institucional 2009-2013.

B Analizar indicadores y tendencias actuales que permitan generar proyecciones que coadyuven
al eficiente cumplimiento de las metas asignadas al CILC.

BE Diseflar y operar un sistema basico de estadisticas que permita el analisis y generacion de
indicadores, para coadyuvar a la toma de decisiones, ajustar acciones y emitir informes.

B Supervisar el cumplimiento de los lineamientos para la generacion, recopilacién, integracion,
analisis y uso de la informacién que producen las areas, asi como resguardar y controlar el
soporte documental de los proyectos.

B Gestionar ante la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo la elaboracion y/o
actualizacién de la estructura, sistemas y procedimientos tendientes a la integracion de
instrumentos administrativos dinamicos, sobre lineamientos previamente establecidos.

B Generar y presentar a la Direccion los informes relativos al desarrollo de las actividades bajo su
responsabilidad.

B Atender las actividades de operacién y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestién de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.

1’ SGC - UAEM 17128 Wiy
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DEPARTAMENTO ACADEMICO

OBJETIVO:

Coordinar la imparticion de cursos de lenguas extranjeras y espafiol para extranjeros, a travées del
desarrollo de programas de estudio segun el Marco Comun Europeo de Referencia.

FUNCIONES:

1’ SGC - UAEM 18/28

Coordinar la oferta de cursos de idiomas con base en la demanda, asignando horarios, aulas y
profesores.

Seleccionar en coordinaciéon con la Direccién, al personal docente candidato a laborar en el
CILC a través del andlisis del curriculum vitae y la observacién de una clase muestra.

Canalizar a los aspirantes a laborar en el CILC, al Departamento Administrativo para iniciar su
tramite de contratacidn ante la Direccién de Recursos Humanos de la UAEM.

Estudiar, analizar y en su caso, implementar las recientes metodologias demandadas a nivel
nacional e internacional para mejorar la calidad en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Asegurar la constante actualizacion y mejora de los programas de estudio y de las herramientas
que auxilian el aprendizaje de las lenguas.

Llevar a cabo la evaluacién continua del personal docente, a través de la observacion de clase,
de los resultados del cuestionario de satisfaccion del usuario y del desempefio que lleven a
cabo durante el curso.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades del personal docente en el proceso de
ensefanza aprendizaje.

Fomentar y promover el desarrollo y actualizacion profesional del personal docente, a través de
cursos, seminarios y diplomados enfocados a la ensefianza de lenguas.

Coordinar acciones con el centro de auto acceso y la biblioteca a fin de fortalecer las
actividades encaminadas a reforzar lo aprendido en clase.

Identificar las necesidades del alumno a través de los resultados de las encuestas de
satisfaccion, asi como del buzén de sugerencias.

Operar mecanismos de comunicacién adecuados con el personal académico y la comunidad
estudiantil, a fin de establecer estrategias que fortalezcan el trabajo académico

Gestionar ante la Departamento Administrativo la adquisicién de material biblio-hemerogréfico y
didactico necesario para el proceso ensefianza-aprendizaje.

Determinar aulas, horarios, profesores o espacios externos a las instalaciones del CILC, en
coordinacion con la Unidad de Espafiol y la Unidad de Vinculacion para la imparticion de
Cursos.

Coordinar la integracion de examenes departamentales para cada idioma.

2009 - 2013
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B Generar y presentar, a la Direccién, un informe del avance de las actividades desarrolladas.

B Coordinar y supervisar las actividades de operacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad relacionados con su area de competencia.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE ESPANOL

OBJETIVO:

Planear, coordinar y evaluar el proceso de ensefianza — aprendizaje del espafiol como segunda
lengua para ofrecer un servicio de calidad a los estudiantes extranjeros, asi como los cursos de
cultura.

FUNCIONES:

Actualizar de manera continua el programa de espafiol y cultura mexicana, asi como los
contenidos tematicos de los distintos tipos de cursos que integran dicho programa.

Adaptar enfoques y metodologias al programa de espafiol y el sistema modular de cultura
mexicana, de manera conjunta con el Departamento Académico.

Verificar y analizar los resultados de los instrumentos de evaluacion aplicados, asi como del
aprovechamiento académico de los estudiantes de espafiol.

Coadyuvar con la Unidad de Control Escolar y el Departamento Administrativo, en términos de
verificacién del registro, inscripcién y pago realizado por parte de los estudiantes extranjeros;
asi como en el control de la asistencia de los estudiantes y profesores a los cursos.

Planear la logistica para la apertura de cursos de espafiol y cultura mexicana supervisando el
inicio, desarrollo, conclusion y evaluacion de los mismos.

Mantener un registro de estudiantes potenciales no nacionales, con base en los datos
provenientes de las organizaciones con las que se mantienen acuerdos de colaboracion, asi
como de las resultantes de las promociones realizadas, a través de la pagina web de la UAEM,
CILC, radio y carteles, a fin de prever un nimero probable de cursos a ofertar.

Difundir y promover, bajo la supervision del Departamento Académico, la participacion de los
alumnos extranjeros y profesores de espafiol en congresos, encuentros, coloquios,
conferencias y demas actividades académicas y culturales que se lleven a cabo dentro y fuera
del Centro y la Universidad.

Atender la solicitud de informes respecto a los cursos que concluyeron, requeridos por las
instancias universitarias u organizaciones correspondientes.

Coordinar y evaluar, en colaboracion con la Unidad de Vinculacion, los cursos de espafiol para
extranjeros cuando éstos se imparten directamente en una empresa o cuando los estudiantes
combinan sus clases de espafiol con practicas profesionales en empresas e instituciones
publicas de la entidad.

Generar y remitir al Departamento Académico, un informe de actividades realizadas asi como
los avances de las metas establecidos en el Plan Rector de Desarrollo Institucional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Llevar el control escolar de los alumnos y el registro de todos los cursos, mediante un sistema
informatico de alta tecnologia.

FUNCIONES:

B Realizar los trdmites de inscripcién de los alumnos, dandolos de alta en el sistema de control
escolar para ser ubicados en un grupo y horario segun su nivel, previo examen de ubicacién.

B Informar al alumno y profesores sobre el estado escolar de su estancia en el CILC.

B Coadyuvar con el Departamento Administrativo en el control de pagos, proporcionando el
estado que guarden los alumnos del CILC.

B Mantener actualizado el sistema de control escolar para poder obtener los datos de inicio y
terminacion de cualquier curso que sea impartido por el CILC.

B Proporcionar un informe estadistico mensual a la Direccion, al Departamento Académico y al
Departamento Administrativo que contenga el nimero de alumnos activos, nimero de grupos,
los idiomas que se imparten, asi como los cursos de cultura mexicana que se tengan en ese
periodo o de los diversos diplomados.

B Expedir las trayectorias académicas correspondientes al término de cada curso.

B Expedir constancias o diplomas como resultado de los cursos que asi lo requieran, en
coordinacién con el Departamento Académico.

B Controlar, en coordinacion con el Departamento Administrativo, el estatus de los alumnos que
estudien cursos de cultura mexicana o bien que integren un diplomado modular asegurando su
pago antes de la emision de la constancia o diploma correspondiente,

B Informar de las eventuales situaciones, concernientes a control escolar, que puedan derivar en
conflicto entre el CILC y el alumno.

B Atender las actividades de operaciéon y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestién de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE VINCULACION

OBJETIVO:

Coordinar y dar seguimiento al proceso de ensefianza — aprendizaje de las lenguas extranjeras
con propdsitos especificos ofertadas por el CILC, ofreciendo un servicio de calidad a estudiantes
de los sectores publico, privado y social. Asimismo, promover los servicios de traduccion técnica
en los sectores mencionados.

FUNCIONES:

1’ SGC - UAEM 22128 Doy
i |

Difundir y promover los servicios de cursos de idiomas y traduccién técnica en los sectores
publico, privado y social del Estado de México.

Elaborar las propuestas de cursos para los sectores publico, privado y social, asi como los
presupuestos correspondientes.

Gestionar y concertar con los responsables de capacitacion de las empresas, los convenios
para la imparticion de cursos, asi como los presupuestos.

Implementar conjuntamente con el Departamento Académico los controles necesarios para la
imparticion, apertura, desarrollo y evaluacion de los cursos empresariales.

Gestionar en coordinacién con el Departamento Administrativo, la emisiébn de comprobantes
fiscales solicitados por las empresas ante la instancia correspondiente.

Verificar y analizar conjuntamente con el Departamento Académico los resultados de los
instrumentos de evaluacion, asi como del aprovechamiento académico de los estudiantes.

Planear la logistica para la apertura de cursos a los sectores publico, privado y social,
supervisando el inicio, desarrollo, conclusién y evaluacién de los mismos.

Gestionar las constancias de los cursos empresariales impartidos y remitir los informes de
resultados a las instancias de los sectores privado y social.

Generar y remitir a la Direccidn, un informe de actividades semanales, asi como los avances en
las metas del Programa Operativo Anual y el Plan Rector de Desarrollo Institucional.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Coordinar, supervisar y controlar los recursos materiales, financieros y técnicos, asi como el capital
humano necesarios para el buen funcionamiento de los servicios del CILC.

FUNCIONES:

Controlar la programacion y el ejercicio del presupuesto anual asignado al CILC, de acuerdo
con las politicas establecidas por la Administracién Central.

Gestionar, suministrar y optimizar los recursos financieros que apoyen al desarrollo de las
funciones del CILC.

Gestionar y suministrar los recursos materiales necesarios a las areas del CILC para la
realizacion de sus programas y proyectos asignados.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos la contratacion del personal académico,
administrativo, sindicalizado y de confianza, asi como efectuar los movimientos de alta, baja,
sustituciones, vacaciones, cambios, asistencias y permisos del personal adscrito al CILC.

Gestionar ante las instancias correspondientes y de acuerdo a las necesidades detectadas, los
cursos de capacitacion y actualizacion para el personal administrativo adscrito al Centro.

Llevar el control y programacion de pago a docentes a la Direccién de Recursos Humanos para
su afectacion en nomina.

Vigilar la oportuna y permanente actualizacién del inventario de mobiliario, equipo y material
bibliografico asignado al Centro, observando las disposiciones emitidas por el Departamento de
Bienes Patrimoniales.

Gestionar lo referente al mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, mantenimiento de la
sefial de Internet y licencias de software, ante la Direccion de Servicios de COmputo

Gestionar ante las Direcciones de Recursos Materiales y Servicios Generales y Obra
Universitaria, lo referente a adquisiciones y mantenimiento a la infraestructura y mobiliario, asi
como los insumos necesarios para la realizacién de los eventos académicos del CILC.

Controlar y reportar los ingresos por los diversos conceptos a la Direcciones del CILC y de
Recursos Financieros.

B Supervisar el registro de los pagos de los alumnos del CILC.

B Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de

la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia

B Generar y presentar a la Direccion, un informe del avance de las actividades desarrolladas.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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IX. GLOSARIO

Alumno de nuevo ingreso: Persona adscrita a un curso nuevo, realizando su inscripcion
correspondiente.

Alumno Activo: Alumno que se ha inscrito a por lo menos un médulo o nivel, dentro de un afio
lectivo para cursar las asignaturas correspondientes.

Alumnos Extranjeros: Alumnos de nacionalidad no mexicana.
Alumnos Nacionales: Alumnos de nacionalidad mexicana.

Alumno del Sector Empresarial: Alumno del CILC cuyo curso es contratado por la empresa
donde labora como parte de sus programas de capacitacion.

Afo: Dias académicos de enero a diciembre basados en el calendario universitario.

Acreditar el Nivel: El alumno debera cubrir un 80% de asistencias y/o obtener una calificacion
aprobatoria de 8.0

CILC: Centro Internacional de Lengua y Cultura, Centro fundado en 1996 con el propdsito inicial
de cubrir necesidades linglisticas para visitantes extranjeros.

Comprobante de Pago: Fotocopia del dltimo talbn de cheque o recibo de pago de alguin
organismo académico.

Curso: Actividad de ensefianza de una segunda lengua, de espafol o cultura mexicana para
extranjeros, con el propésito de desarrollar las 4 habilidades béasicas del idioma. De igual manera
se considera curso el que tiene propdésitos especificos tales como preparacién para acreditar
examenes internacionales, enseflanza de idiomas para negocios o empresariales, intensivos, de
conversacion, de literatura o gramatica entre otros que se solicitan de manera especifica.

Curso Dirigido al Sector Empresarial: Es un curso con fines especificos dirigidos al sector
publico o privado.

Curso de Cultura Mexicana: Es un curso de treinta horas que contiene un topico sobre cultura
mexicana, puede ser frecuentado en el CILC o en una extension.

Curso libre: Es el curso que puede ser tomado por el alumno sin estar sujeto a una continuidad o
dentro del sistema modular.

Diplomado modular: Es un sistema que brinda la posibilidad de frecuentar de forma flexible un
diplomado, mismo que deberd reunir 150 horas de instruccion para su validacion
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Empresa: Es una asociacion perteneciente al sector publico o privado que solicita un curso de
lenguas.

Esquema Grupal: El grupo se compone de 6 a 15 participantes como maximo con el fin de
garantizar el proceso ensefanza aprendizaje.

Esquema Personalizado: Curso disefiado para cubrir las necesidades de 1 a 5 participantes.

Funcion: Actividades inherentes a realizar por la direccion, cada una de los departamentos y las
unidades de la institucion.

Idioma: Lengua extranjera (inglés, francés, portugués, japonés, italiano, aleman, y espafiol para
no hispanohablantes).

Nivel: Grado de dominio de una lengua extranjera.

Objetivo: Describe la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos para dar
cumplimiento a la misién o a los propdsitos institucionales a través de determinadas acciones.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura organizativa, que permite obtener una idea
uniforme acerca de una organizacion.
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